长江大学文理学院监考员职责
一、教师参与监考是教师教学工作的重要组成部分，是教师必须承担的义务。
二、每科开考前20分钟，主监考到指定考务办公室领取试卷并签字开考后报到者，按《长江大学文理学院教学差错与教学事故认定及处理办法》有关规定处理。
三、副监考必须提前15分钟进入考场做好开考前的准备工作，包括清理考场、编排考场座位、在黑板上醒目书写考试座位号、考试时间等，并书写“自尊、自爱、自觉遵守考场纪律”，“自觉关闭通讯及存储设备，并上交保管”字样。考试开始前，主监考向考生宣布考场规则，说明考生考试作弊的严重后果、交待考试结束后的交卷方式及有关注意事项。副监考组织学生将书包、书籍、笔记等相关物品存放在指定地点。
四、主监考应逐一检查考生证件与相貌是否相符，若有不符，立即查明，予以处理；检查考生是否按要求就坐，若有不符，责令考生改正；副监考应提前5分钟分发试卷（有听力的提前10分钟），并指导学生填写相关信息。
五、监考人员对试卷内容不得做出任何解释，若出现试卷份数、质量等问题应及时与考务人员联系，予以解决。
六、监考人员应集中精力，认真监考。应一前一后，不要随意在考场内走动。监考人员不得擅离考场，不得在考场内吸烟、睡觉、接打电话、接发信息或做其他与考试无关的事情。出现此类情况，一律不发放监考费。
七、监考人员若发现考生有作弊企图，应及时予以警告。对已构成作弊事实，应当即令考生停止答卷，收回其试卷并填写《考试舞弊认定书》，同时在《考场记录表》上详实记录作弊考生的姓名、学号、作弊主要情节及方式等内容，并要求考生本人现场签名，然后令其退出考场。若学生拒不签名，监考人员应在作弊考生签名栏注明“拒签”字样。处理作弊考生不得影响其他考生考试。
八、考试结束后，主监考应完整填写《考场记录表》，如实记录本考场纪律情况和考试中发现的问题，副监考应依次按“小号在上，大号在下”的原则收取试卷，清点、整理、装袋并填写试卷袋封面一同交考务办公室，并签字。
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